Zarzadzenie Nr 12/2014
Weéjta Gminy Ostréda
z dnia 20 stycznia 2014r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia wewnetrznych zasad gospodarki finansowej
w Urzedzie Gminy w Ostrodzie.

Na podstawie art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z
poézZn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 125/10 Wéjta Gminy z dnia 26 pazdziernika 2010r., w sprawie
ustalenia wewnetrznych zasad gospodarki finansowej w Urzedzie Gminy w Ostrodzie, w czesci VII -
zasady ewidencjonowania dochoddéw i finansowania wydatkow na realizacje projektéw, programow
dofinansowanych ze srodkow funduszy strukturalnych, po zalaczniku nr 11 dodaje sie zalaczniki Nr
12 i 13 w brzmieniu:

»Zalacznik Nr 12 do czesci VII - Zasady ewidencjonowania dochodéw i finansowania wydatkéw na
realizacje projektow, programow finansowanych ze srodkow funduszy strukturalnych do zatacznika
do zarzadzenia Wéjta Gminy Ostroda nr 125/10 z dnia 26 pazdziernika 2010r. w sprawie ustalenia
wewnetrznych zasad gospodarki finansowej w Urzedzie Gminy w Ostrédzie”.

Szczegolowe zasady ewidencji Srodkow z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury 2007-2013,programu
PROW na lata 2007-2013, na realizacje projektu pn.:

~Wzrost zabezpieczenia Gminy Ostroda przez zakup sredniego samochodu ratowniczo -
gasniczego wraz ze specjalnym wyposazeniem”

1. Do realizacji tego projektu przyjmuje sie ogolne zasady gospodarki finansowanej okreslone;
zarzadzeniem nr 125/10 Wéjta gminy Ostroda z dnia 26 pazdziernika 2010r., oraz szczegoétowo
okreslone w niniejszym zataczniku.

1. Okres realizacji projektu zawarty jest w umowie o dofinansowanie projektu w formie dotacji.

1. Projekt zakwalifikowano zgodnie z klasyfikacja budzetowa do:

- dzialu 754 - Bezpieczenstwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa;
- rozdziatu 75412 - Ochotnicze straze pozarne.

1. Osoba odpowiedzialna za wdrozenie i realizacje projektu jest Kierownik Referatu Gospodarki
Komunalnej.



1. Podstawa dokonywania wydatkéw na realizacje projektu jest przyjecie zadania w budzecie gminy
na rok 2014.

1. Platnosci winny by¢ dokonywane w formie bezgotéwkowej za pomoca systemu elektronicznego.
Potwierdzeniem dokonania przelewu (zaptaty) jest wtoérnik zlecenia i wyciag bankowy.

1. Do realizacji projektu wyodrebnia sie oddzielne stanowisko rachunkowe oraz wydziela sie odrebny
zbiér dowodow ksiegowych, ktére sa przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach
w siedzibie Urzedu Gminy Ostrdda.

1. Dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu winny by¢ prawidtowo opisane tak, aby byt
uwidoczniony zwiazek z projektem. Opis dokumentu ksiegowego winien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe projektu;

b) adnotacje, ze projekt jest wspolfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego;

c¢) informacje o poprawnosci merytorycznej;
d) informacje o poprawnosci formalno-rachunkowej;
e) informacje o zgodnosci z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych;

f) wysokos¢ wydatku kwalifikowalnego.

1. Ewidencja ksiegowa projektu winna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finansow w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw i wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz sSrodkow
pochodzacych ze zZrédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej do projektu stosuje
sie czwarta cyfre ,7”1,9.”

1. Osoba odpowiedzialng za prawidtowy opis dowoddéw ksiegowych i ich kontrole merytoryczna jest
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j

1. Pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy potwierdza zgodnos$¢ formalno-rachunkowa
dokumentu ksiegowego.

1. Kazdy dokument finansowy winien by¢ zadekretowany i podpisany przez Skarbnika lub Zastepce
Skarbnika i zatwierdzony do zaptaty przez Woéjta Gminy lub Sekretarza Gminy wedlug przyjetego
szablonu stosowanego w Urzedzie Gminy.



1. Pracownicy Referatu Gospodarki Komunalnej potwierdzaja poniesiony wydatek, zestawiaja
dokumenty w oparciu o dowody ksiegowe i w scistym uzgodnieniu z pracownikiem Referatu
Finansowego odpowiedzialnego za prawidtowe ujecie w ksiegach rachunkowych i sktadaja
wniosek o ptatnosé.

1. Dowody ksiegowe winne by¢ przechowywane w odrebnym zbiorze w archiwum Urzedu Gminy do
dnia 31 grudnia 2020r. Osoba odpowiedzialna za przekazanie dokumentéw do archiwum jest
pracownik Referatu Finansowego.

1. Pozostata dokumentacja zwiazana z realizacja projektu winna by¢ przechowywana w oddzielnym
zbiorze w archiwum Urzedu Gminy do dnia 31 grudnia 2020r. Osoba odpowiedzialna za
przekazanie dokumentéw do archiwum jest pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej

1. Zakupione dobra ze srodkéw finansowych projektow podlegaja ewidencji iloSciowo- wartosciowe;
prowadzonej przez Urzad Gminy oraz podlegaja okresowej inwentaryzacji wedtug zasad
okreslonych zarzadzeniem Wdjta Gminy.

1. Do obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji projektu stosuje sie zasady
okreslone w dziale VII zatgcznika do zarzadzenia Nr 125/10 Wéjta Gminy Ostréda z dnia 26
pazdziernika 2010r.

Zatacznik Nr 13 do czesci VII- Zasady ewidencjonowania dochoddéw i finansowania wydatkow na
realizacje projektéw, programow dofinansowanych ze $rodkow funduszy strukturalnych do
zalgcznika do zarzadzenia Wéjta Gminy Ostréoda nr 125/10 z dnia 26.10.2010r.

Szczegolowe zasady ewidencji srodkow z Europejskiego Funduszu Rolnego na Rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, w ramach dzialania , Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju ” w zakresie operacji odpowiadajacych warunkom przyznawania pomocy
na realizacje operacji pn.

- Projekt Nr 1 ,Urzadzenie placu zabaw w miejscowosci Zwierzewo gm. Ostroda”;
- Projekt Nr 2. ,Remont Swietlicy wiejskiej w miejscowosci Naprom”.

1. Do realizacji projektu przyjmuje sie ogolne zasady gospodarki finansowanej okreslone;
zarzadzeniem nr 125/10 Wéjta gminy Ostroda z dnia 26.10.2010r wraz ze zmianami oraz
szczegolowo okreslone w niniejszym zatgczniku.

2. Projekty Nr 1 kwalifikowano zgodnie z klasyfikacja budzetowa do:

- dziatu 900 - Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska;

- rozdziatu 90095 - Pozostata dziatalnosé;

- Projekt Nr 2 kwalifikowano zgodnie z klasyfikacja budzetowa do:
- dziatlu 921 - Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego;



- rozdziatu 92109 - Domy i osrodki kultury, swietlice i kluby.

Osoba odpowiedzialna za wdrozenie i realizacje projektéw jest Kierownik Referatu IRL.

1. Podstawa dokonywania wydatkow na realizacje projektéw jest przyjecie zadan w budzecie gminy
na rok 2014.

1. Do realizacji projektéw nie wyodrebnia sie:

- oddzielnego konta bankowego;
- oddzielnego stanowiska rachunkowego i oddzielnej ksiegi gtdwne;j.

1. Do realizacji projektéw wyodrebnia sie:

- odrebny zbiér dowodow ksiegowych.

- oddzielna ksiege rachunkowa pomocnicza (analityke), prowadzona recznie na karcie wydatkow, na
ktorej podlegaja wtornej ewidencji wszystkie operacje dotyczace realizacji tego projektu w
powiazaniu
z ujeciem syntetycznym w ksiedze gldwnej prowadzonej dla jednostki.

1. Dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektow winny by¢ prawidlowo opisane, tak aby byt
uwidoczniony zwigzek z projektem okreslony umowa o przyznanej pomocy.

1. Dokumenty ksiegowe winny zawiera¢ informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-
rachunkowe;j i by¢ w zgodzie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

1. Osoba odpowiedzialng za prawidtowy opis dowoddéw ksiegowych i ich kontrole merytoryczna jest
Kierownik Referatu IRL.

1. Pracownik referatu finansowego Urzedu Gminy potwierdza zgodnos¢ formalno-rachunkowa
dokumentu ksiegowego.

1. Kazdy dokument finansowy winien by¢ zadekretowany, podpisany przez Skarbnika lub Zastepce
Skarbnika i zatwierdzony do zaplaty przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy wedlug przyjetego
szablonu stosowanego w Urzedzie Gminy.

1. Kierownik referatu IRL potwierdza kwalifikowanie poniesionych wydatkéw, zestawia dokumenty
w oparciu o dowody ksiegowe ujete w ksiegach rachunkowych i w $cistym uzgodnieniu z
pracownikiem referatu finansowego odpowiedzialnego za prawidtowe ujecie w ksiegach
rachunkowych i sktadaja wniosek o ptatnosé.



. Dowody ksiegowe winne by¢ przechowywane w odrebnym zbiorze w archiwum Urzedu Gminy
przez okres 7 lat od dnia przekazania ptatnosci ostatecznej. Osoba odpowiedzialng za przekazanie
dokumentéw do archiwum jest pracownik referatu finansowego.

. Pozostata dokumentacja zwiazana z realizacja projektu winna by¢ przechowywana w oddzielnym
zbiorze w archiwum Urzedu Gminy przez okres 7 lat od dnia przekazania ptatnosci ostateczne;j .
Osoba odpowiedzialng za przekazanie dokumentéw do archiwum jest Kierownik IRL.

. Zakupione dobra ze srodkéw finansowych projektéw podlegaja ewidencji iloSciowo- wartosciowe;j
prowadzonej przez Urzad Gminy oraz podlegaja okresowej inwentaryzacji wg zasad okreslonych
zarzadzeniem Wdjta Gminy.

. Do obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji projektu stosuje sie zasady
okreslone w dziale VII zalgcznika do zarzadzenia Nr 125/10 Wéjta Gminy Ostroda z dnia
26.10.2010r.

§ 2. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 125/10 Wéjta Gminy z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
ustalenia wewnetrznych zasad gospodarki finansowej w Urzedzie Gminy w Ostrédzie, po czesci VII -
zasady ewidencjonowania dochoddéw i finansowania wydatkow na realizacje projektéw, programow
dofinansowanych ze srodkow funduszy strukturalnych, dodaje sie cze$¢ VII a w brzmieniu :

»VIIa. Zasady ewidencjonowania dochodow i finansowania wydatkow na realizacje
projektow, programow dofinansowanych pozostalymi srodkami ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

. Do realizacji projektow, programoéw z udzialem pozostalych srodkow zagranicznych przyjmuje sie
ogolne zasady rachunkowosci okreslone w niniejszym zarzadzeniu oraz szczegoétowo okreslone w
poszczegdlnych zatacznikach tworzonych oddzielnie dla kazdego projektu, programu,
zatwierdzanych przez Wéjta Gminy.

. Okres realizacji projektu, programu ustala sie na podstawie zawartych umoéw na dofinansowanie
projektéw, programow.

. Projekt, program kwalifikuje sie do dziatéw i rozdzialéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

. Okresla sie osoby merytorycznie odpowiedzialne za wdrozenie i realizacje projektu, programu.

. Podstawa dokonywania wydatkow jest przyjecie zadania w budzecie, okreslenie jego wielkosci
oraz Zrodet finansowania.



1. Wydatki dotyczace projektu, programu - koszty kwalifikowane i niekwalifikowane, winny by¢
ksiegowane w systemie komputerowym przy zastosowaniu programu ,FK” firmy ROMAD
autorstwa Adama Bryka:

- na wyodrebnionych kontach bilansowych, pozabilansowych - zgodnie z przyjetym w niniejszym
zarzadzeniu Zaktadowym Planie Kont,

- na wyodrebnionych kontach analitycznych w zgodzie z przyjeta klasyfikacja budzetowa poprzez
dodanie odpowiedniej cyfry w zaleznosci od zrédet finansowania.

1. Wydziela sie oddzielny zbiér dowodow ksiegowych dotyczacych programu, projektu.

1. Na dowodach ksiegowych winny sie znalez¢ m.in. nastepujace elementy opisu:

- numer i nazwa projektu, programu,
- numer umowy na dofinansowanie,
- inne okreslone w umowie.

1. Pracownik merytoryczny poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich
kwalifikowalnos$¢, zestawia dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki i sktada wniosek o
platnosé, w Scistej wspoétpracy z pracownikami referatu finansowego.

1. Pozyskane dobro (majatek) przy wspotfinansowaniu projektu podlega inwentaryzacji wedtug
zasad ogodlnych przyjetych Zarzadzeniem Wdjta.

1. Archiwizowanie dokumentacji merytorycznej i dowodow ksiegowych zwiazanych z realizacja
projektu, programu winno odbywac sie na zasadach okreslonych w przepisach i instrukcjach
dotyczacych Urzedu Gminy oraz wynikajacych z zawartych uméw na realizacje dofinansowania.

2. Przy wydatkowaniu srodkéw na projekty, programy maja zastosowanie procedury wykonania
kontroli zarzadczej jako elementu kontroli finansowej, okreslone Zarzadzeniem Wéjta Gminy
Ostréda.

Zalacznik nr 1

do czesci VIla - Zasady ewidencjonowania dochodéw i finansowania wydatkéw na realizacje
projektow, programéw dofinansowanych pozostalymi srodkami ze Zrédet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi, do zatacznika do zarzadzenia Wojta Gminy Ostréda Nr 125/10 z dnia 26
pazdziernika 2010 r.

Szczegolowe zasady ewidencji sSrodkow z Mechanizmu Finansowego EOG 2009-2014 w
ramach Programu "Rozwo6j miast poprzez wzmocnienie kompetencji jednostek samorzadu
terytorialnego, dialog spoleczny oraz wspélprace z przedstawicielami spoleczenstwa
obywatelskiego" na realizacje projektu pn.:



1

—_

"Ostrodzko-Itawski Obszar Funkcjonalny".

. Projekt realizuje Gmina Miejska Ostrdda, ktora jest Liderem przy wspoétudziale innych
samorzadow. Gmina Wiejska Ostroda jest Partnerem w proporcjach odpowiadajacym
realizowanemu zadaniowi, zgodnie z podpisana Umowa Partnerstwa.

. Do realizacji tego projektu maja zastosowanie ogdlne zasady gospodarki finansowanej okreslonej
zarzadzeniem nr 125/10 Wojta Gminy Ostroda z dnia 26 paZzdziernika 2010 r. oraz szczegotowo
okreslone w niniejszym zataczniku.

. Projekt realizowany bedzie w latach 2014-2016.

. Projekt zakwalifikowano zgodnie z klasyfikacja budzetowa do:

- dzialu 710 - Dziatalnos¢ ustugowa
- rozdziatu 71095- Pozostata dziatalnosc.
- odpowiednich paragraféw dodajac czwarta cyfre "5" i "6".

. Osoba odpowiedzialna za wdrozenie i realizacje projektu w zakresie powierzonym Partnerowi jest
Kierownik Referatu Inwestycyjnego i Rozwoju Lokalnego.

. Podstawa dokonywania wydatkéw na realizacje projektu jest przyjecie w budzecie gminy zadania i
odpowiedniego udziatu - wktadu Partnera w realizacje Projektu.

. Platnosci winny by¢ dokonywane w formie bezgotéwkowej za pomoca systemu elektronicznego.
Potwierdzeniem dokonania przelewu (zaplaty) jest wtornik zlecenia i wyciag bankowy.

. Do realizacji projektu nie wyodrebnia sie oddzielnego konta bankowego, oddzielnego stanowiska
rachunkowego i oddzielnej ksiegi gtéwne;j.

. Do realizacji projektu wyodrebnia sie odrebny zbiér dowodow ksiegowych.

. Do realizacji projektu tworzy sie oddzielna ksiege rachunkowa pomocnicza, prowadzona recznie
na karcie wydatkow, na ktorej podlegaja wtornej ewidencji wszystkie operacje dotyczace
realizacji tego projektu w powigzaniu z ujeciem syntetycznym w ksiedze gtéwnej prowadzonej dla
jednostki.

. Dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu winny by¢ prawidtowo opisane tak, aby byt



uwidoczniony zwiazek z projektem.

. Osoba odpowiedzialna za prawidtowy opis dowodow ksiegowych i ich kontrole merytoryczna jest
Kierownik Referatu Inwestycyjnego i Rozwoju Lokalnego.

. Pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy potwierdzat zgodnos¢ formalno-rachunkowa
dokumentu ksiegowego.

. Kazdy dokument finansowy winien by¢ zadekretowany i podpisany przez Skarbnika lub Zastepce
Skarbnika i zatwierdzony do zaptaty przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy wedtug przyjetego
szablonu stosowanego w Urzedzie Gminy.

. Pracownik referatu Inwestycyjnego i Rozwoju Lokalnego jest odpowiedzialny za wspoétprace z
Liderem w przygotowaniu raportdéw z realizacji projektu oraz wnioskdw o ptatnos¢, dostarczeniu
wszystkich niezbednych dokumentéw dotyczacych realizowanych dziatan w terminach i formie
umozliwiajgcej przygotowanie i terminowe zlozenie wniosku o ptatnos¢ przez Lidera.

. Dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu przez Partnera winne by¢ przechowywane w
odrebnym zbiorze w archiwum Urzedu Gminy przez okres 5lat od daty przyjecia Raportu
koncowego dla Projektu. Osoba odpowiedzialna za przekazanie dokumentéw do archiwum jest
pracownik referatu finansowego.

. Pozostala dokumentacja zwigzana z realizacja projektu przez Partnera winna by¢ przechowywana
w oddzielnym zbiorze w archiwum Urzedu Gminy przez okres 5 od daty przyjecia Raportu
koncowego dla Projektu. Osoba odpowiedzialna za przekazanie dokumentéw do archiwum jest
pracownik referatu Inwestycyjnego i Rozwoju Lokalnego.

. Zakupione dobra ze Srodkéw finansowych projektéw podlegaja ewidencji ilosSciowo- wartosciowe;j
prowadzonej przez Urzad Gminy oraz podlegaja okresowej inwentaryzacji wedtug zasad
okreslonych zarzadzeniem Wdjta Gminy.

. Do obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji projektu stosuje sie zasady
okreslone w dziale VII zatgcznika do zarzadzenia Nr 125/10 Wéjta Gminy Ostroda z dnia
26 pazdziernika 2010 r.”

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Ostrdéda
Bogustaw Fijas
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